Gestion de las
Comunicaciones del
Proyecto
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Los problemas de comunicacié
proyectos generan

Duplicacion de tareas
Temas que no se contemplan

Expectativas poco claras

Mal entendidos

Oportunidades perdidas (de mejo
salir a tiempo, etc)

Sin embargo, se menosprecia en muchos
proyectos




Origen de las fallas en los proyectos

De acuerdo con la entrevista realizada por
Ernst & Young, el 80% de los problemas
relacionados con las fallas en los proyectos,
esta relacionado con las personas (2009).

Dos de los factores criticos para el exito de los
proyectos son el involucramiento de un
patrocinador que de un adecuado soporte y la
necesidad de Gerente de Proyecto que sea
capaz de crear una cultura enfocada en
resultados.



Torre de Babel
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Consejos de oro! @\‘a

» Escuche mas de lo que habla!  Elpoder deescuchar

» Nunca olvide que existen diferentes
puntos de vista.

» Vea las cosas con perspectiva

» Asegurese de tener la perspectiva
correcta




No es facil comunicarse

evisorn —INEQRMACION o o

No hay respuesta. Es unidireccional

: B

EMISOR RECEPTOR
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Hay respuestay ademas ..... INFLUENCIA







Los mejores Gerentes de Proyecto e
muy atentos a la efectividad de
comunicaciones Yy son capaces
adaptarlas en frecuencia y volumé
segun las situaciones y a las personas.



Primera consideracion

;A quién estamos
liderando y con

comunicamos? | RIS 1




Consideraciones del equipo de trab

» Son personas!
» Son influenciados por aspectos como
» Generacion Baby Boomers, X, Y, Z

» Aspectos biologicos, (Género,
Temperamento, padecimientos)

» Realidad Sociocultural

» Tienen distintas necesidades y/o
motivaciones

» Tienen personalidad

» Ambiente

» Educacion

» Gustos y preferencias

» Situaciones particulares




Aspectos biologicos: Género

Comunicacion no verbal enire
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Gestion de las Co

Project Communications
Management Overview

10.1 Plan Communications
Management

1 Inputs
1 Project management plan
2 Stakeholder register
3 Enterprise environmental
factors
4 Organizational process assets

2 Tools & Technigues
.1 Communication requirements
analysis
.2 Communication technology
.3 Communication models
4 Communication methods
5 Meetings

3 Outputs
.1 Communications management
plan

2 Project documents updates

J

10.2 Manage
Communications

1 Inputs
1 Communications management
plan
2 Work performance reports
3 Enterprise environmental
factors
A Organizational process assets

2 Tools & Technigues
.1 Communication technology
.2 Communication models
3 Communication methods
4 Information management
gystems
5 Performance reporting

3 Outputs
.1 Project communications
2 Project management plan
updates
3 Project documents updates
A Organizational process assets
updates

\,

10.3 Control
Communications

1 Inputs
1 Project management plan
2 Project communications
3 Issue log
4 Work performance data
5 Drganizational process assets

2 Tools & Technigues
1 Information management
systems
2 Expert judgment
3 Meetings

3 Outputs

1 Work perfarmance information

2 Change requests

3 Project management pian
updates

4 Project documents updates

5 Organizational process assets
updates

Figure 10-1. Project Communications Management Overview
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LA GESTION DE LA COMUNICACION

¢ QUE ES?

Es el area de conocimiento que
emplea los procesos requeridos para
asegurar la adecuada generacion,
recoleccion, distribucion,
almacenaje, busqueda y disposicion
final de la Informacion en un
Proyecto.




LA GESTION DE LA COMUNICACION

¢ QUE NOS DA?

Sus procesos brindan los vinculos
criticos entre las personas y la

informacion que son necesarios para
una comunicacion exitosa.




LA GESTION DE LA COMUNICACION

NUESTRO PAPEL

Es responsabilidad del Director del
Proyecto el involucrar a todas las
personas y organizaciones que
participan de una forma u otra en el
proyecto (el equipo, stakeholders,
cliente, patrocinador (sponsor)).

Todos sin excepcion deben entender
como las comunicaciones afectan al
proyecto.




LA GESTION DE LA COMUNICACION

Spansor

Equipo

. Director del proycto

/1

Dtor, funcional

Cliente




Gestion de las comunicaciones

1CaCiones

Planificar las comun

Entradas

 Plan de Gestion del
Proyecto

 Registro de
interesados

« Factores ambientales
de la organizacion

« Activos de los procesos
organizacionales

Herramientas

 Analisis de los
requerimientos

« Tecnologias de
comunicacion

e Modelos de
comunicacion

» Métodos de
Comunicacion

e Reuniones
Salidas

o Plan de gestion de las
comunicaciones

e Actualizaciones a los
documentos del
proyecto

1CaCiones

Gestionar las comun

Entradas

e Plan de Gestion de las
Comunicaciones

» Reportes del
desempeno

« Factores ambientales
« Activos de procesos
organizacionales

Herramientas y
Técnicas

« Tecnologias
comunicacion

» Modelos comunicacion
* Métodos comunicacion

« Sistemas de gestion de
la informacion

» Reporte rendimiento
Salidas

e Actualizaciones Plan
Gestion del Proyecto

e Actualizaciones a los
documentos proyecto
» Actualizacion de los

activos de los procesos
organizacionales

1Caciones

Controlar las comun

Entradas

« Plan de Gestion del
Proyecto

« Comunicaciones del
proyecto

 Datos del desempeno
del trabajo

« Registro de incidentes
« Activos de procesos
organizacionales

Herramientas y
Técnicas

« Sistemas de gestion de
la informacion

e Criterio Experto
e Reuniones

Salidas

 Informacion del
rendimiento proyecto

« Solicitudes de Cambio

e Actualizaciones Plan
Gestion del Proyecto

« Actualizaciones a los
documentos proyecto

« Actualizacion activos

de procesos org.
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Figure 10-3. Plan Gommunications Management Data Flow Diagram




Planificar las comunicaciones

Tools & Techniques Outputs

.1 Project management plan .1 Communication .1 Communications

.2 Stakeholder register requirements analysis management plan
3 Enterprise environmental 2 Communication 2 Project documents
factors technology updates

.3 Communication models
A4 Communication methods
5 Meetings

4 Organizational process
assets

Figure 10-2, Plan Communications Management: Inputs, Tools & Techniques, and Outputs




Planificar las Comunicaciones

» Determina las necesidades de informacion de los
interesados.

» Quién necesita qué informacion, cuando la necesitara,
como le sera suministrada y por quién.

» La necesidad de informacion y los métodos de
distribucion varian ampliamente.

» Se hace en la primera fase del proyecto.

Partes interesadas
internas

Proveedores

D) Empresa Gobierno

Acreedores

Clientes
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Gestionar las comunicaciones

Tools & Techniques

.1 Project communications

2 Project management plan
updates

3 Project documents
updates

4 Organizational process

assets updates

.1 Communication
technology

.2 Communication models

3 Communication methods

4 Information management
systems

5 Performance reporting

.1 Communications
management plan

.2 Work performance
reports

3 Enterprise environmental
factors

A Organizational process

assefs

Figure 10-5. Manage Communications: Inputs, Tools & Technigues, and Outputs




Controlar las comunicaciones

Tools & Techniques Qutputs

.1 Project management plan
2 Project communications
3 Issue log

A Work performance data

1 Information management
systems

2 Expert judgment
3 Meetings

.1 Wark performance
information

2 Change requests
3 Project management plan

5 Organizational process updates
assets 4 Project documents
updates
5 Organizational process
assets updates
\ J

Figure 10-7. Control Communications: Inputs, Tools & Techniques, and Outputs
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Figure 10-8. Control Communications Data Flow Diagram




Gestion Interesados

High

Power

Monitor
(Minimum Effort)

Low A
Low Interest High

Grafico 10-4. Ejemplo de Matriz de Poder/Interés de los Interesados

I.m
phiesl it o a i

in the Project

of Impact
't i R el R RO 0

Grafico 10-5. Ejemplo de Matriz de Analisis de los Interesados




Analisis de los interesados

STAKEHOLDERS

Customer
management

Customer
business staff

Customer
technical staff

Internal
management

Internal
business and
technical staff

Training
subcontractor

Software
subcontractor

DocuMENT
NAME

Monthly status
report

Monthly status
report

Monthly status
report

Monthly status
report

Monthly status
report

Training plan

Software

implementation

plan

DocumeNnT
FoRmAT
Hard copy

Hard copy

E-mail

Hard copy

Intranet

Hard copy

E-mail

CONTACT PERSON

Tina Erndt,
Tom Silva

Julie Grant,

Sergey Cristobal

Li Chau,

Nancy Michaels

Bob Thomson

Angie Liu

Jonathan Kraus

Najwa Gates

Due

First of month

First of month

First of month

First of month

First of month

11/1/2006

6/1/2006

Comments: Put the titles and dates of documents in e-mail headings and have recipients
acknowledge receipt.




PODER
ALTO

PODER
BAJO

SIMPATIZANTES ALIADOS
AMIGOS APOYOS
INTERES INTERES

BAJO ALTO

Caracterizacion de las posiciones

LOS QUE SE OPONEN

PODER
ALTO

PODER
BAJO

OBSTACULOS

CRITICOS

INTERES
BAJO



Estrategias genéricas

¢, COmo se deberia actuar con cada uno de los grupos
de involucrados?

SIMPATIZANTES ALIADOS OBST_ACULOS ENEMI
PAC\)L?'E)R Movilizar, lograr Mantener su PAC\)L?'E)R mal\:;)enr:frrzirbyajo Controlar
ey e el res Seaur NTERES. No
proy ' y ' desafiar.
AMIBOS APOYOS CRITICOS
PODER _Mantener Mantener PODER -
BAJO mfo_rmad_os. implicados y Informar. I_Ewtar
Racionalizar . BAJO enfrentamiento.
satisfechos.
esfuerzos.
INTERES INTERES INTERES

BAJO ALTO BAJO
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PODER
ALTO

PODER
BAJO

Resultaria importante mover a cada involucrado en |
forma que se indica

SIMPATIZANTES

ALIADOS

1

AMIGOS APOYOS
INTERES INTERES
BAJO ALTO

Situacion ideal dentro de cada matriz

LOS QUE SE OPONEN

PODER ,
ALTO OBSTACULOS

PODER CRITICOS | ADV
BAJO

INTERES
BAJO



Situacion ideal entre matrices

Resultaria importante mover a cada involucrado en |
forma que se indica

PODER PODER ]
SIMPATIZANTES ALIADOS BSTACUL ENEMI
ALTO ALTO OBSTACULOS

{==0

— e

PODER AMIGOS APOYOS PODER CRITICOS

BAJO BAJO
4+—o

INTERES INTERES INTERES
BAJO ALTO BAJO




La comunicacion debe adaptarse a las necesidades de la
audiencia (receptor), por ejemplo cultura, costumbres,
situaciones.




Contenido del Plan de Comunicacic

Necesidades de comunicacion de los interesados.

La informacion que debe comunicarse, incluyendo formato,
contenido y nivel del detalle.

Responsable por la comunicacion.

Personas y grupo de personas que reciben la comunicacion.
Métodos o tecnologias para transmitir la informacion.

La frecuencia de la comunicacion.

Procesos de escalamiento para resolver conflictos.

vV v v vV vV Vv

Procedimientos de revision para actualizar el plan de
comunicaciones.

» Glosario de la terminologia comun.

;- ‘1.\




LOS CANALES DE EXPRESION

Dado que el que, como, cuando, y a
quien son MUY IMPORTANTES, los
canales de expresion y la forma en
que se utilicen se vuelven criticos.

/ La comunicacién ¢ /)




Medios de Comunicacion

Rico

Pobre

Conference 2

Calling (g |

o 6 W\
Presencia Fisica ‘é*ij ""'
(Cara a Cara)

Medios Interactivos
(Teléfono, Chat)

Medios Personales Estaticos
(Email, Memorandos, Cartas)

Medios Impreso-Estaticos

(Comunicados Escritos,
boletines)



Orientacion para el uso de mec

>
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Enviar mensaje complejos no rutinarios a través de medios rico
de preferencia personalmente.

Enviar mensajes rutinarios a traves de medios pobres.

Utilizar medios ricos para aumentar su presencia en el ambiente
del proyecto.

Utilizar medios ricos para implementar planes del proyecto.

No utilizar un medio pobre para recolectar informacion sobre
temas cruciales, busque la presencia fisica.

No se limite a utilizar un solo medio.



Barreras de la comunicacion

q ki




Elementos negativos en la comun

e Poner etiquetas

e Decir tonteras o vulgaridades
e Minimizar o exagerar la importancia de los asuntos
« Falta de sinceridad

e No “ver” al receptor directamente
e Juzgar de antemano

e Perder la paciencia

e Levantar el voz por enojo

e Amenazar
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Lo verdadero no es lo que dice A
sino lo que entiende B.

29
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Cuando B interpreta mal un mensaje
de A, el culpable es siempre A.

La responsabilidad de la comunica
correcta es del “emisor”.




Solo se puede hablar de
“comunicacion”, cuando el receptc
tiene la oportunidad de expresarse

respecto al mensaje del emisor
(feedback).



Influencia grupo
generacional




Generaciones

Referencias cronoldgicas de las generaciones.

Baby boomers - nacidos en 1946 - 1964
Generacion X - nacidos en 1964 - 1980
Generacion Y - nacidos en 1980 - 2002

Generacion Z - nacidos después de 2002

vV v v Vv

Hay algunos estudios o autores que marcar la Gen Y desde 1983 a 2000

Aplican cambios por delay en influencias geograficas




Comunicacion y la Generacion Y

Tecnologia que influye en la comunicacion de las generaciones:

» Boomers:

Teléfonos de tono — uso de memorandos — Fax GENEHATIUN
» Generation X:

Celulares — Conferencias telefonicas — Uso de
correos electronicos

» Generation Y

Smartphones — Video Conferencias — Web
Conferences — Web Cams — Web Bassed soci
networking — Instant messaging from diff platfc



DOS TIPOS DE COMUNICACION

v Interna
v  Externa
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COMUNICACION EXTERNA

El mercado exige proyectar la imagen ¢
proyecto mas alla de los limites de su
propia estructura y genera un flujo
permanente de relaciones con
proveedores, clientes externos,
competidores, ...




COMUNICACION EXTERNA

DIARIO Neymar canta y entretiene
@IINIS® a sus companeros

-
.
. .




I

Proceso de interaccion constante El mercado exige proyectar la
que fiene lugar en el si de la imagen de la empresa mas alla de
organizacion y que fomenta la los limites de su propia estructura

coordinacion y cooperacion entre y genera un flujo permanente e

sus integrantes, aunque también relaciones con proveedlores,
puecle ser fiente de conflictos. clientes externos, competidores,

NN

| CANALES E INSTRUMENTOS DE COMUNICACION EN LA EMPRESA |




La comunicacion cara a cara

= La comunicacion cara a cara implica:

= 58% de la comunicacion es mediante la
forma del lenguaje.

= 35 % de la comunicacion es mediante
las palabras dichas.

= 7 % de la comunicacion es mediante el COMUNICACION
contenido o palabras que se hablan. ARA A CARA

= El tono personal de la voz y la forma del lenguaje dicen
mucho sobre como él o ella realmente se siente.







Tele Conferencias

= El video en vivo es uno de los medios modernos para
enviar informacion.

= Microsoft dice que uno de cada cinco reuniones cara a
cara pueden ser reemplazados por herramientas de tele-
conferencia via Web y estiman que ahorraria millones en
viajes.

= Los medios pueden fallar, por lo que es necesario tomar
precauciones.




Necesidades de comunicacion

= Las personas no son partes intercambiables.

= No se puede asumir que una tarea originalmente fijada
en dos meses para una persona tome un mes para dos
personas.

= Nueve mujeres no pueden tener un bebé en un mes.




3

Otras consideraciones de comunic

= Raramente sucede que el receptor interpreta un mensaje
exactamente como el remitente tuvo la intencion.

= Las ubicacion geografica y base cultural afectan la
complejidad de las comunicaciones del proyecto.

= Horas de trabajo diferentes
= Barreras del idioma

= Normas culturales diferentes







CANAL O MEDIO

» Soporte fisico en que se expresa o manifiesta el mensaje
vehiculo o medio que transporta los mensajes:
memoranda, cartas,teléfono, radio, periodicos, peliculas,
revistas, conferencias, juntas, etc.

» Los canales pueden ser formales e informales; los primeros ¢
aquellos que deben planearse y estructurarse adecuadame
los segundos surgen espontaneamente en la organizacion.
son planeados y siguen las corrientes de simpatia y
acercamiento entre los miembros de la organizacion. Pasz
una persona a otra y se deforman en cada transmision.
constituidos por rumores, chismes, etc.




, o
Numero de canales de comuniceé

» Cuando el numero de las personas involucradas se incrementa
la complejidad de las comunicaciones se incrementa dado q
existen mas canales o vias de comunicacion para que las
personas pueden comunicarse.

= El nUmero de canales de comunicacion es:
n(n-1)
2

donde “n” es el numero de personas en el equipo.




El impacto del numero de per

@ number of communications channels = g 1)
@
Oo & -« N‘l
W

2 people, 1 communications channel

3 people, 3 communications channels



Desarrollar reuniones efectivas

= Determine si una reunion puede evitarse.
« Defina el proposito y resultado propuesto de la reunion.
« Determine quiénes deben asistir a la reunion.

= Proporcione una agenda a participantes antes de la
reunion.

- Prepare ayudas visuales y haga los arreglos logisticos por
adelantado.

= Desarrolle la reunion profesionalmente.

= Construya relaciones.




Use el correo electronico efectiva

» Asegurase que el correo electronico es el medio apropiado para
que quiere comunicar.

» Esté seguro de enviar el correo electronico a las personas
indicadas.

» Use un asunto (subject) significativo.

» Limite el contenido a una parte principal y sea claro y conciso
como sea posible.

» Limite el nUmero y tamano de anexos.

» Responda y archive los correos electronicos rapidamente
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Practica de comunicacion

H Situacion Método de comunicacioén

Actualizar Planes de Proyecto

Presentaciones a la administracion

Tratar de resolver un problema complejo
Hacer notas sobre una conversacion telefénica
Hacer cambios a un contrato

Informar a un miembro de equipo sobre un

desempeno inadecuado (primera vez)

Informar a un miembro de equipo sobre un
desempeno inadecuado (segunda vez)

Programar una reunion

Formal Escrito: Documentos, correos formales
Informal Escrito: Correos generales

Formal Verbal: Discurso, presentacion
Informal Verbal: Conversacion

Clarificar un paquete de trabajo
Solicitar recursos adicionales

Tratar de descubrir la raiz de la causa de un
problema

Enviar un email para solicitar aclaraciones de un
tema

Conversacion en la celebracion de un entregable
finalizado

Dirigiendo una conferencia complicada




Actualizar Planes de Proyecto

Presentaciones a la administracion

Tratar de resolver un problema complejo
Hacer notas sobre una conversacion telefonica
Hacer cambios a un contrato

Informar a un miembro de equipo sobre un desempeno
inadecuado (primera vez)

Informar a un miembro de equipo sobre un desempeno
inadecuado (segunda vez)

Programar una reunion

Clarificar un paquete de trabajo

Solicitar recursos adicionales

Tratar de descubrir la raiz de la causa de un problema

Enviar un email para solicitar aclaraciones de un tema

Conversacion en la celebracion de un entregable finalizado

Dirigiendo una conferencia complicada

Formal escrito
Formal Verbal
Formal escrito
Informal Escrito
Formal escrito

Informal verbal

Formal escrito

Informal escrito
Formal escrito
Formal escrito
Informal verbal
Informal escrito
Informal verbal

Formal verbal
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Tips

Comunicar siempre, no
solo cuando esta bien o
mal

Conocer a la audiencia v
Adaptar los mensajes

Confirmar el
entendimiento

Reforzar mensajes
positivos

Comunicar los riesgos v

Mantener la o
comunicacion en positivo

Cortar seguidillas de
correo conflictivos (ver si

v

requiere una reunio
hablar con alguien
directamente)

Doble cuidado en cor
(el tono se malinterpreé
Yy no se sabe donde
puede acabar!)

Anunciar acuerdos y
confirmar al final lo |
acordado

En reuniones critica
procurar hacer lob
previo



Componentes no verbales er
comunicacion asertiva

» Mirada

» Expresion
facial

» Postura
corporal

» Gestos




, )
Componentes para lingliist

» Volumen de voz
» Tono de voz
» Fluidez en la platica

» Claridad y velocidad en |
conversacion




Componentes verbales de \«
comunicacion asertiva

» Duracion del mensaje

» Retroalimentacion
(feedback”)

» Preguntas




Ejemplos de
instrumentos de
comunicacion en
proyectos




- De la Ejecucion y Seguimiento Fisico
Financiero
Metodologia del Valor Ganado

Esfuerzo-Costo-Avance

gn;d:::rl;quwalemg ST - ,'-'—'-"""_E'?g VAC Concepto Formula Descripeion
T Corte - i }cos’m)
AW00% - , 5 L
i 4, dance Real Yalor del trabajo realizacdo acumulado & una
: | EY Yalor Ganado S py fecha de corte, en términos del presupuesto
e d o m asignada a dichos trabajos.
H . % Avance  valor del trabsjo acumulado programado a
ETC< (tetm) Py valor Flangadio Planeado * BAC (ejecutar a una fecha de corte.
BO% - fopoFeeo- FA -
H AC Costa Resl % Awvance  iTotal de costos ejercidos a la fecha de corte
Linea *EAC para ejecutar el valor ganado.
: Baze
L ______ L o Wariacion del Ev - Py Wariacidn pps'rtiva o negativa del trabajo
Programs realmente ejecutado contra el programado.
R e L LY Yariacidn positiva o negativa del costo real
gl A S S R Y Wariacion del Costo EY - AC  idelos trabajos gjecutados cortrs el planeaco
: para dichoz trabajos.
Ciosta . . ) S . y
el ) Indice de Desempeno Ev iRy Inclicador de eficiencia en la gjgcucion de los
‘Y ariacian del Programa trabajos (=1= adelantado, <1= strasada).
0% 1 “falor - Al I il
Planeado H ve Losto i i i T— i aid
y Variacian cv Pl Indice de Rendimiento BV § A Indicadar de eficiencia en la aplicacion de los
alor i de Avance del Costo recurzos (=1= aharro, =1= sobrecosto).
40%____________G_a_|]a_EjD__ . ,. ....... sv oo
: J Bar Costo Total Presupuesto  Presupuesto origingl (contractual) del
""""" Prezupuestado Ciriginal Proyecta.
s d o ' _: ___________________________ _ Extimado Prondsticn - Presupuesto Actuslizado
H Eac Estimado del costo Eac=BoC EaC=Ba0- A0
Variacian tatal del Proyecto. E&.C=BACICPI EAC=BACKCPRSPN
i en Tiempa EAC=AC+nueyo presupuesto
2wl L Estimado de Costo
i ETC Requerido para EAC-AC  iProndstico del costo por ejercer.
Terminar
i Variaciones en BACEAC Prondstico de variaciones en tiempo v costo
0% 4 g P WG Tiempa v Costa &l i alterming
: Termino FP-FR )
) : Tiempo Indice de Rendimiento BAC-EY fBAC Indice de eficien;ia enla aplicacio’n de |I?S
o x : . . i . . . . TR el Cost.a para ac recUrs0s requerido requerido para! terminar
Terminar el proyecto en el presupuesto original.




WBS Elemnent

1.0 Pre-Pilat Plan

PManned

Earne

Value (V) | Value (EV)

Actual
Gost (AC)

Schedule
EV+PY

Cost
EV+AC

200 Chechiists

o0

(16,000)

200

3.0 Currivukn

#1000

(3,000}

(3,300)

4.0 Mid-Tarm Evaluation

(4,500)

[ implementation Support

12,

10,000

(2,000}

6.0 Practice Manal

200

6,000

L]

il

(.84

710 Roll-Out Fan

13,500

18,700

a00)

(4,600

(.64

s300)

(15,700)

Grafico 10-15. Ejemplo de Informe de Desempeno en Formato de Cuadro
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Descripcion del Proyecto

Objective: Describe the objective of the project in one or two sentences. Focus on
the business benefits of doing the project.

Scope: Briefly describe the scope of the project. What business functions are involved,
and what are the main products the project will produce?

Assumptions: Summarize the most critical assumptions for the project.

Cost: Provide the total estimated cost of the project. If desired, list the total cost
each year.

Schedule: Provide summary information from the project s Gantt chart, as shown.
Focus on summary tasks and milestones.

Task Name August | september | October | November | December | January | February | March | Aprit
Start Project ’m : :

* Main Task 1 P——
Deliverable 1 Qéms

* Main Task 2 : : :
Deliverable 2

*Main Task 3

Deliverable 3




Reporte de progreso mensual

IL

ML

IV.

Accomplishments for Month of January (or appropriate month):

Describe most important accomplishments. Relate to project’s Gantt chart.
Describe other important accomplishments, one bullet for each. If any issues were
resolved from the previous month, list them as accomplishments.

Plans for February (or following month):

Describe most important items to be accomplished in the next month. Again,
relate tothe project’s Gantt chart.
Describe other important items to accomplish, one bullet for each.

Issues: Briefly list important issues that surfaced or are still important. Managers hat
surprises and want to help the project succeed, so be sure to list issues.

Project Changes (Date and Description): List any approved or requested changes
to the project. Include the date of the change and a brief description.



Documentacion del Proyecto »

Final

I.  Project description

II.  Project proposal and backup data (request for proposal, statement of work, proposal
correspondence, and so on)

III.  Original and revised contract information and client acceptance documents

IV.  Original and revised project plans and schedules (WBS, Gantt charts and network
diagrams, cost estimates, communications management plan, etc.)

V. Design documents

VI.  Final project report

VILI. Deliverables, as appropriate

VIIL.  Audit reports

IX.  Lessons-learned reports

X.  Copies of all status reports, meeting minutes, change notices, and other written and

electronic communications



Sitio Web de proyecto

= Se puede crear un sitio Web para almacenar documentos
importantes y otra informacion del proyecto.

-

- Background: Thus project was done m r
the spring 2003 semester by a group of
four Unute students at the University of Project Doguments

Minnesota as part of thew project %

1 management course, [ESS41.

Project Objectives: Pecfomi a search /0000 7o

for document templates and example P |
documents used i project
management. Evaluate, categonze and

document the search results to be used Meetg M
-nwmn; the Information Technology r
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Alicia: ¢Qué camino debo tomar:

Gato: Eso depende del lugar hacia d
vayas

Alicia: iNo sé para donde voy!

Gato: Entonces, ino importa cual
debas tomar!

(Lewis Carroll, 1872).

llustracion tomada de http://www.guiascostarica.com/alicia/img_tenniel.htm
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